
Manual do Usuário de Webconferência
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Manual Desenvolvido por:

COTIC – Coordenadoria de Tecnologia da Informação e Comunicação
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Parte 1

Acessando a Sala de Conferência



Ações Iniciais

1- Acesse o link de acesso que o administrador da sala lhe enviar. Na tela de login,se você já possui 
um e-mail institucional escolha a opção “Já tenho uma conta” e clique em “Entrar”, caso contrário 
selecione a opção “Não tenho uma conta” e clique em “Entrar”:
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2- Caso tenha escolhido a opção “Já tenho uma conta”, na tela seguinte será solicitado que você 
informe sua instituição de origem, selecione UFRRJ – Universidade Federal Rural do Rio de 
Janeiro e clique em “Prosseguir”.

3- Entre com seu endereço de e-mail e respectiva senha institucional, clique em “Login” para 
acessar a sala de conferência.
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4-  Caso você não possua uma conta institucional, lhe será solicitado que informe o seu nome de 
usuário e clique no botão “Confirmar” conforme indicado na imagem abaixo:
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5- A entrada de um usuário como convidado, por padrão, fica condicionada a aprovação dos 
moderadores ou administradores da sala:

6- No primeiro momento que entrar na sala, lhe será perguntado se deseja participar ativando o 
microfone do seu computador ou se deseja somente ouvir o áudio da sala:

  COTIC-UFRRJ                                                                                                                                                                8



  COTIC-UFRRJ                                                                                                                                                                9

Parte 2

Interface da Plataforma



Menu Lateral

1- O menu lateral permite acessar opções relativas a interação com os usuários participantes da 
conferência. Você ocultar ou mostrar o menu lateral clicando no ícone apontado pela seta na 
imagem abaixo:

Campos do Menu Lateral:

Bate-papo público: Local se encontram os diálogos públicos entre os participantes da sala.

Notas Compartilhadas: Permite a composição de notas de texto com cooperação mútua em tempo 
real.
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2- Clicando em seu próprio nome, é possível silenciar seu microfone, alterar e limpar o seu status:
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3- Clicando sobre o nome de qualquer participante da sala e possível iniciar um bate-papo privado 
com o mesmo:
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Tela Central

1-  Nos ícones em destaque na imagem abaixo é possível realizar ações relativas a webconferência.

Da esquerda para direita as funções dos ícones são estas:

Silenciar: Silencia o seu microfone

Ativar/Desativar áudio: Ativa/Desativa áudio da sala.

Ativar/Desativar webcam: Ativa/Desativa sua câmera de vídeo(webcam).
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2- Ainda com relação a tela central, é possível ainda minimizar e colocar o slide central de 
apresentação em tela cheia, utilizando os ícones localizados o canto direito superior e inferior, 
respectivamente:
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Menu de Configuração

1- Clicando no ícone indicado na imagem abaixo você terá acesso ao menu de configuração:

O menu de configuração conta com as seguintes opções:

Alternar para tela cheia: Alterna toda tela da plataforma para o modo “Tela Cheia”.

Abrir configurações: Mostra configurações específicas para a sala como: ativar/desativar 
animações, alertas de áudio, idioma da plataforma, tamanho da fonte utilizada além de opções 
relativas a economia do volume de transferência de dados.

Sobre: Detalhes sobre a versão da plataforma de videoconferência.

Ajuda: Leva diretamente para o Centro de Ajuda Para o Serviço de Conferência Web da RNP onde 
dúvidas mais específicas sobre a plataforma são abordadas.

Atalhos de teclado: Exibe lista de atalhos de teclado que podem ser utilizados na plataforma.

Sair: Sai(logoff) da sala  de webconferência.
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Fim.

  COTIC-UFRRJ                                                                                                                                                                16


	Acessando a Sala de Conferência
	Interface da Plataforma
	Ações Iniciais
	Menu Lateral
	Tela Central
	Menu de Configuração


